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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ 
กระทรวง :  มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
     1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
     2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     3. กฎกระทรวงวาดวยการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. 2545 
     4. เทศบัญญัติ ... (ระบุตามที่สวนราชการออกขอกําหนดของทองถ่ินที่บังคับใชในพื้นที่) 
     5. กฎหมายและกฎกระทรวงอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ

กําจัดมลูฝอยติดเช้ือ 20/05/2558 11:24  
11. ชองทางการใหบริการ 
          สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ ณ  กองสาธารณสุขฯ/ฝายรักษาความสะอาดฯ ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
          ระยะเวลาเปดใหบริการ   วันจันทร ถึง ศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. หลักเกณฑ วิธีการ 
         ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกิจหรือ
ไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..30.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอน
วันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
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 ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด 
จะตองเสียคาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะ
เสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
      2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
          (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรบัใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่
ไมถูกสุขลักษณะ 
          (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
          (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ และดาน
คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ  
          (4) เพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

(ระบุตามบริบทของทองถ่ิน แตตองไมเกินระยะเวลาทีก่ฎหมายกําหนดไว) 

ที ่ ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคาํขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการกําจัดมูลฝอยตดิเชื้อ พรอม
หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

15 นาที 
 

ระบุฝายท่ีรับผดิชอบ
โดยตรง 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

    เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หาก
ไมสามารถดาํเนินการไดในขณะน้ัน 
ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 

1 ชั่วโมง 
 

ระบุฝายท่ีรับผดิชอบ
โดยตรง 

หากผูขอตออายุใบอนุญาต
ไมแกไขคําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวน ตามท่ีกําหนดใน
แบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอ
และเอกสาร พรอมแจง
เปนหนังสือถงึเหตแุหงการ
คืนดวย และแจงสิทธิใน
การอุทธรณ (อุทธรณตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจดานสขุลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุง
แกไขดานสขุลักษณะ 

10 - 15 วัน ระบุฝายท่ีรับผดิชอบ
โดยตรง 

กฎหมายกําหนดภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
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ที ่ ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การแจงผล 
การพิจารณา 
 

    การแจงคําสัง่ออกใบอนุญาต/
คําสัง่ไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวน
แตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต 
        แจงคําสัง่ไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการกําจัดมูลฝอยตดิเชื้อแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 

1 - 5 วัน 
 

ระบุฝายท่ีรับผดิชอบ
โดยตรง 

ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถิ่น ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสัง่ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ให
แจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

    ชาํระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสัง่อนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 
พรอมรับใบอนุญาต  

1 - 5 วัน 
 

ระบุฝายท่ีรับผดิชอบ
โดยตรง 

กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะตองเสยีคาปรับเพ่ิมขึ้น
อีกรอยละ 20 ของจํานวน
เงินท่ีคางชาํระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 - 30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
       
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ (พรอมระบจุํานวนเอกสารที่ตองมาย่ืน) 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 2 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 0 2 ฉบับ - 
 
 
 
 
 
 



       4/11 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม (พรอมระบจุํานวนเอกสารที่ตองมาย่ืน) 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการที่
ถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผูขน
กับผูกําจัดมลูฝอย 

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

3) แผนการดําเนินงาน
ในการกําจัดมูลฝอย
ที่แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดานกําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และวิธีการ
บรหิารจัดการ 

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติด
เช้ือ อยางนอย 2 
คน  
  1) คุณสมบัติ

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สําเร็จการศึกษาไม
ตํ่ากวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตร ใน
ดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล ชีววิทยา 
และวิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง 
  2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษาไม
ตํ่ากวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชาการ
วิศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องกล 
ดานใดดานหน่ึง 

5) เอกสารแสดงใหเห็น
วาผูปฏิบัติงานทีท่ํา
หนาที่กําจัดมูลฝอย
ติดเช้ือผานการ
ฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจเกิด
จากมลูฝอยติดเช้ือ 
(ตามหลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสุขกําหนด
โดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 
 

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานในการ
กําจัดมลูฝอยติดเช้ือ 

- 0 2 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
กําหนด) 

16. คาธรรมเนียม 
         อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
      
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน แจงผานศูนยรบัเรื่องรองเรียน สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ   
/ฝายรักษาความสะอาดฯ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของถ่ิน) 

2) แบบ นส.3/1 หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ตองนํามาย่ืนเพิ่มเติม ตามมาตรา 8 
แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตองจัดทํา
หนังสือแจงภายในวันที่มาย่ืนคําขอใบอนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต 
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เอกสารหมายเลข 1 

แบบคําขอรบัใบอนญุาต/ตออายุใบอนญุาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ขาพเจา ………………………………………..อายุ……………….. ป  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยูบานเลขที่ ………..……. หมูที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ตําบล ………………………. เขต/อําเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท ……………………………………………………………………………………... 

2. พรอมคําขอน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารหลกัฐานตางๆ มาดวยแลวดังน้ี 
 สําเนาบัตรประจําตัว …………..………….. (ประชาชน/ขาราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกจิ) 
 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยควบคุมอาคาร หนังสือใหความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบตอสิ่งแวดลอม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จําเปน 
 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 
 สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามทีร่าชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรับรองวาขอความในคําขอน้ีเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

      (ลงช่ือ) ………………………………. ผูขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําขอเลขที่ ........../............ 

(เจาหนาที่กรอก) 
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สวนของเจาหนาที ่
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรบัเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
 
 
 

สวนของผูขอรบัใบอนญุาต 
ใบรับคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ไดรบัเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไมครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ตําแหนง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หนังสือแจงความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองมาย่ืนเพ่ิมเติม 
ตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ซ่ึงตองจัดทําหนังสือแจงภายในวันท่ีมาย่ืนคําขอใบอนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต 
 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      สํานักงาน............................................... 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแกไขความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต สงเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพิ่มเติม 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ทานไดยื่นคําขอรับใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เม่ือวันที่........................................................ น้ัน 
  เจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจคําขอของทานแลวพบวาคําขอไมถูกตองหรือไมสมบูรณดังน้ี 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจงใหทานทราบเพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือสมบูรณ และสงเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ภายใน ........ วันนับแตวันที่ไดไดลงนามรับทราบในบันทึกขอความน้ี  หากทานไมดําเนินการแกไขคําขอหรือสงเอกสารหรือ
หลักฐานเพิ่มเติมใหครบถวนภายในเวลาดังกลาว จะถือวาทานไมประสงคที่จะใหเจาหนาที่ดําเนินการตามคําขอตอไปและ    
จะสงคืนคําขอพรอมเอกสารหรือหลักฐานใหแกทาน 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและดําเนินการตอไปดวย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
        (............................................) 
ผูยื่นคําขอใบอนุญาต/คําขอตออายุใบอนุญาต 
  วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ)............................................รับทราบ 
              (............................................) 
      ตําแหนง........................................................ 
เจาหนาที่ผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากเจาพนักงานทองถิ่น 
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19. หมายเหตุ :  
แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการย่ืนขอใบอนุญาต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

  (5) ผูประกอบการเสียคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการสวนทองถ่ินกําหนด 
* กรณีไมชําระตามระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสีย

คาปรับเพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ 

(4)  เจาพนักงานทองถิ่น   
    ออกใบอนุญาต 
 

(1) ผูประกอบการยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตพรอมหลักฐานตามท่ีระบุ
ในคูมือประชาชนตอเจาหนาท่ี  

(2)  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของคาํขอตออายุใบอนุญาตและความ
ถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจาพนักงานทองถิ่น มอบใหเจาพนักงาน
สาธารณสุขตรวจดานสุขลักษณะ 

(4)  เจาพนักงานทองถิ่น   
    มีคาํสัง่ไมอนุญาต 
(พรอมแจงสิทธิอุทธรณ 4) 
 

แนะนําตอผูยื่นคําขอตอใหแกไข 
/แจงใหเพ่ิมเติมทันที นับแตวันท่ี
ไดรับคําขอ 
 

กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน 

กรณีถูกตองและครบถวน 1 กรณีท่ีสามารถแกไข/
เพ่ิมเติมไดในขณะน้ัน    
ใหแจงเพ่ือดําเนินการ 

กรณีท่ีไมอาจดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหบันทึกความบกพรอง

และเอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม  
ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายไดครั้งละไมเกิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกตองตามหลักเกณฑ  
ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตองตามหลักเกณฑ  
ดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุง 
ดานสุขลักษณะ 

ไมถูกตอง 
ตามหลักเกณฑดานสขุลักษณะ 

เจาหนาท่ีจะปฏิเสธไมดาํเนินการตามคําขอ  
เพราะเหตยุงัขาดเอกสารอีกมิได 

แกไขคําขอ/จัดสง
เอกสารตามท่ีระบุใน
การแจงครบถวนแลว 

กรณีไมแกไขคําขอ/ 
สงเอกสารเพ่ิมเติมให

ครบถวน 

ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 3  
และบันทึกการดําเนินการดังกลาวไว 

1 
หมายถึง คาํขอถูกตองและเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

2 หมายถึง เจาพนักงานทองถิ่นตองดาํเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วันนับแตวนัไดรับคําขอถูกตองและครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
หากมีเหตุไมอาจออกใบอนุญาตไดใหขยายเวลาไดคร้ังละไมเกิน 7 วัน จนพิจารณาแลวเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําส่ังคืนคําขอตอเจาพนักงานทองถิ่นผูออกคําส่ัง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่รับทราบคําส่ัง ตามกฎหมายวาดวยวธิีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง 
4 หมายถึง ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคาํส่ังไมออกใบอนุญาตหรือไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแตวันรับทราบคําส่ัง  
             ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
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